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La hoja de célculo basa su potencia en la realizacién de operaciones con nimeros a través
de su caracteristica mas significativa, el recalculo automatico. Con este término queremos
significar el potencial que aporta esta herramienta informatica al tratamiento de
situaciones y supuestos en los que un simple cambio cuantitativo en uno de los
paradmetros que intervienen en el estudio nos obligaria a repetir todo el proceso de calculo
desde el inicio. El recélculo automatico nos va a permitir realizar todos los cambios que
queramos en las diversas entradas objeto de estudio y obtener en el mismo instante el
resultado final. Veamos esta idea con un ejmplo concreto.

Cuando evaluamos un examen tipo test en el que los fallos cometidos restan puntacién,
debemos efectuar los cdlculos correspondientes (férmula para la obtencién de la
calificaciéon de un test) una y otra vez hasta completar el total de alumnos presentados.
Este trabajo se puede minimizar sensiblemente si confeccionamos un sencillo modelo de
hoja de calculo.

CONTESTADAS BIEM 34
CONTESTADAS MAL §
NOTA 6.4

Basta con ir introduciendo el nimero de aciertos y el nUmero de fallos para que la
aplicacién nos devuelva instantdneamente la nota obtenida por el alumno.

Que la hoja de célculo sea una poderosa herramienta mateméatica hace que muchos de
nosotros la rehuyamos. El hecho de trabajar con nimeros marca una barrera que hace de
la hoja electrénica la gran olvidada en el ambiente docente. Aqui vamos a desmitificar
muchas de las ideas preconcebidas acerca de esta aplicacién y nuestra intencién es
mostrar su cara mas amable y su gran potencial como recurso para el profesorado de
cualquier drea. No seran necesarios conocimientos matemdticos que excedan lo mas
basico y usual ya que en los modelos en los que intervengan nimeros, sera el ordenador
el que efectle las operaciones. Y lo que es mas importante, la hoja de calculo no sélo
trabaja con niumeros. Explotaremos todas sus posibilidades con respecto al tratamiento de
informacion y datos no numéricos.
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Existen varias formas de iniciar cualquier aplicacién o programa que tengamos instalado
en el ordenador y Calc (Hoja de Célculo de OpenOffice.org) no serd una excepcion.
Abriremos la aplicaciéon pulsando sobre el botén Inicio, se desplegard el menu inicio,
situando el ratén sobre Todos los Programas se nos mostrara la lista de programas de
nuestro PC y desplazando el ratén sobre OpenOffice.org 2.2, accederemos a todos los

maédulos del programa.

E Openlffice.org B aze

? OpenQffice.arg Calc

if { Opendffice.org Drav
EI Opendffice.org Impress
i:_; Openlffice.org Math
E Openlffice. arg Writer

Si pulsamos sobre OpenOffice.org Calc, en unos instantes se nos mostrarad la Pantalla

Inicial de la aplicacién.

g Sin nombrel - OpenOffice org Calc

Archiva  Editar Wer |nsertar

Formato  Hemamientaz  Datoz  Ventana  Ayuda

EEX
x

\ Hojal / Hoja? § Hoja3 f

Fredeterminadao

Hoja1/3

153 |

100% 5TD Sumna=0

A E= 280 V= K5 & AN @v Beo@m
by |ial vl[[fo ¥ NCS === b9 g% m o o= 5= [ - -
A1 v| f = = |

A [ B | [ D | E [ F | G | H | T
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Observamos la parte de arriba, por defecto de color azul, de la ventana activa. Se trata de
la Barra de Titulo.
=

En ella figura el nombre de la hoja, Sin nombrel, haciendo referencia a que el documento
aun no ha sido guardado. Es buena costumbre salvar el trabajo desde el principio
ubicadndolo en la carpeta adecuada. Para este curso vamos a crear una carpeta dentro de
Mis Documentos con el nombre Curso Hoja, o algo similar que nos recuerde su contenido.
Dentro de ella almacenaremos todos los archivos que iremos creando. La nueva carpeta la
podemos crear a la vez que guardamos el documento.

Pulsa sobre el menu Archivo y selecciona Guardar como...
Localiza la carpeta Mis Documentos en el margen izquierdo

Guardar como

Guardar er; |lD his documentos ﬂ e g
d M mizica

,ﬂ Wiz imagenes
Documentos E Wiz wideos
recientes 5 Mis Wehs
- I3 My eBooks

(0 My Music

L

iy

E zcritorio

\\_.'

Miz documentos

3

=
=
]

Miz sitios dered  Mombre: || ﬂ Guardar |
Tipo: |H|:uia de calculo en formato Openliocurnent [ods) j Cancelar

[v Ampliacidn aut. nombre de archivo

[ Guardar con contrazefia

r

Ahora basta con pulsar sobre el icono Nueva carpeta para crear la carpeta que contendrd
todos nuestros trabajos y que llamaremos Curso Hoja. Doble clic sobre ella para que figure
a continuacién de Guardar en:
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Guardar como @@

Guardar en: |_;I Curzo hoja ﬂ . ch{ v
’:: i Sesint
Documentos
recientes
=
E scritario

Miz documentos

=
=
o

Miz gitioz de red  Mombre:

S esion j Guardar |
Tipo: |H0ia de calculo en formato O penDocument [ ods) j Cancelar

[v Ampliacidn aut. nombre de archivo

[ Guardar con contrasefia

-

Por ultimo escribimos Sesiénl como nombre de archivo y pulsamos Guardar. Desde este
momento nuestra hoja tiene nombre y podremos localizarla cuando la necesitemos.

Observamos como ha cambiado la Barra de Titulo una vez guardada la hoja.
™~
=5

Tras el icono que identifica las hojas de calculo de OpenOffice.org aparece el nombre de la
hoja Sesidnl.ods; ods es la extensién del archivo que lo caracteriza como hoja de célculo
de OpenOffice.

La parte més amplia de la ventana activa la constituye el espacio cuadriculado o Area de
trabajo. Cada uno de los recintos de esta cuadricula se denomina Celda y se puede utilizar
para introducir datos. Si pulsamos con el ratén sobre una celda observaremos que queda
sefalada con los bordes mdas gruesos a la espera de que introduzcamos informacién, la
denominaremos Celda activa.

B2 vl = = |

A | B | C

—1

O | = |l | fod | —

A lo largo del curso nos referiremos a diversas celdas y para ello es imprescindible
identificarlas de manera inequivoca. Se aprecia que cada celda es la interseccién de una
de las columnas, designadas con las letras del alfabeto (A, B, C,..., AA, AB, AC,....) y una de
las filas, numeradas en orden ascendente (1, 2, 3, 4,...). Visto asi parece l6gico que cada
celda se nombre haciendo referencia a su posicién dentro de la hoja mediante la letra de
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la columna y el nUmero de la fila. Si observamos la imagen superior, la celda activa es la
B2. Se puede ver la direccion de la celda en el cuadro de nombres situado encima del
vértice superior izquierdo del drea de trabajo.

Probamos a pulsar sobre distintas celdas fijdAndonos cémo cambia la direccién. Si

utilizamos las barras de desplazamiento de las partes derecha e inferior tendremos acceso
al resto de celdas de la hoja.

E Sesionl.odz - Opendffice org Calc E'@'El
x

Archivo Editar Wer Inszertar Formato  Heramientaz  Datos Wentana  Ayuda

BrocEa R BSR IV Lhe-¢ &4
o sl v|jm ~ NC §

P
(quz?‘]I v gz = |

g [k T L[ [ W

x>

I}
Il
Il
[
=
I
18

-

o

21
22
23
24
25
26
21 —
28
29
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31

({0000, Hoial / Hojaz / Hojad / IE: © s |

Hojal/3 Predeterminado 100% STD Suma=0
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Para estudiar el tipo de informacién que se puede introducir en una celda nos planteamos
la siguiente tarea:

La idea es ofrecer al alumno una lista de paises de Europa para que la complete con sus
respectivas capitales.

Abrimos una hoja en blanco y la guardamos con el nombre capitales en la carpeta Curso
Hoja que hemos creado para almacenar las actividades de este curso.

Pulsamos sobre la celda B2 (conviene no empezar en la primera fila y la primera columna
para dejar espacio a posibles numeraciones, titulos o encabezados), escribimos el nombre
del primer pais de la lista, por ejemplo Francia, y observamos lo que sucede:

Cfmgd | Aial » |10 ~| N

B2 v | f ¢ o { | Francia j
O Y : -

1

2 Francia

3

4

Se escribe en la celda seleccionada B2 y en la que denominaremos Barra de férmulas.

Para validar la informacién escrita pulsamos la tecla Intro (Entrar), y automaticamente nos
desplazaremos a la celda situada debajo, B3, con lo que desaparece la inscripcion de la
barra de férmulas, pues esta nos muestra el contenido de la celda activa que ahora es B3
y esta vacia.

En B3 escribimos el siguiente pais, por ejemplo Italia, y repetimos el proceso anterior. Asi
con todos los datos que deseemos incluir en esta lista; aqui lo reduciremos a diez.

A | B |

1!1Frant:ia

talia
Espafia
Fortugal
Alemania
Austria
Bélgica
Dinamarca
Grecia
Suecia

OO | =] O | O e | L | P |

[dn)

—_
=

—
—_

-
w

Aprovechamos la primera columna, A, para numerar las entradas. Escribimos 1 en la celda
A2, 2 en la celda A3, y asi sucesivamente. Para ahorrarnos tiempo y trabajo podemos
rellenar las celdas A3 hasta All con valores sucesivos seleccionando A2, pulsando con el
ratéon sobre el vértice inferior derecho (resaltado con un cuadradito negro) y, sin soltar el
botdn izquierdo, arrastrando hasta la posicién Al1l.
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El resultado sera:

1] =uecia

En este punto efectuamos una pausa en nuestra tarea para reflexionar sobre el tipo de
informaciéon que hemos utilizado hasta el momento y para realizar unas consideraciones al
respecto. Hemos introducido dos tipos de datos:

Texto. El texto aparece en las celdas alineado a la izquierda.
Numeros. Los numeros se alinean por defecto a la derecha de la celda.
(Mas adelante estudiaremos cémo modificar estas alineaciones).

Es importante esta diferenciacién porque la aplicaciéon no tratara de la misma forma las
cifras y los textos a la hora de “operar” con ellos.

Volviendo a nuestro ejercicio, pretendemos que el alumno complete las celdas C2 hasta
C11 con las capitales correspondientes a los distintos paises. Si con ello hubiéramos
finalizado nuestro trabajo, perderiamos la gran potencialidad de la hoja de célculo y no
habriamos conseguido disefar nada novedoso. ¢Y si fuera capaz la hoja de advertir en el
acto los errores cometidos y de confirmar las respuestas correctas? Vamos a intentarlo.

Para ello incluiremos un nuevo tipo de datos en nuestro modelo.

Férmulas. Constituyen el gran potencial de la hoja ya que permiten combinar
informaciones de diversas celdas y realizar céalculos.

Para que la aplicacién reconozca que es una férmula ésta debe ir
precedida del signo = (no olvides este detalle).

En siguientes apartados nos referiremos a las funciones/férmulas con mas profundidad. De
momento vamos a utilizar una que nos va a permitir completar nuestra tarea. Se trata de
la funcién IGUAL que permite comparar dos textos devolviendo la inscripcién
“VERDADERO” si dichos textos coinciden o “FALSO” en caso contrario.

La idea es que si el alumno escribe en C2 Paris, el sistema le contestard en D2 con el
mensaje “VERDADEROQ", pero si escribe Madrid, Londres, paris, Paris o cualquier otra cosa
obtendra “FALSO"” como respuesta. Se pretende que el alumno escriba correctamente el
nombre de la capital, con tildes y mayuscula en la primera letra ya que en caso contrario
la comparacién con el valor real sera fallida.

Pasemos ya a completar el modelo que estamos construyendo. Dejamos en blanco la
columna C para que el usuario escriba las respuestas y nos dirigimos a la columna D para
escribir las férmulas correspondientes. Escribimos en D2

=IGUAL(C2;"“Paris”)

El signo = indica que es una férmula, IGUAL hace referencia a la funcién concreta que
estamos utilizando, entre paréntesis y separados por “punto y coma” los textos que se han
de comparar.
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El primer texto sera aquel que el alumno escriba en C2; por eso hacemos referencia a ese
lugar y no a su contenido. El segundo texto, con el que comparar el primero, debe ser el
valor correcto que se espera. Este Ultimo va entrecomillado para indicar que es una
cadena de texto y no una funcién.

Al pulsar Intro para validar la entrada aparecera “FALSO” en la celda. Era de esperar pues
en C2 no hay nada y la comparacién no tiene éxito.

D2 v| fm B = |=GUALICZ Paris")

A | B | C | D |

1/Francia | FALSO|
2 talia

3 Espafia

4 Portugal

o Alemania

B Austria

=T O P | LD R

De manera andloga escribimos el resto de férmulas en D3 hasta D11.
Probemos el modelo:

Escribimos Paris en C2 y pulsamos Intro para validar la entrada. En ese instante deberia
aparecer la inscripciéon VERDADERO en D2, pero, équé ocurre si en su lugar encontramos
###7? Nada por lo que preocuparse; el mensaje ### nos indica que la informacién
contenida en D2 no puede ser mostrada en pantalla al exceder su extensiéon el ancho de la
columna D (la palabra VERDADERO no cabe en la celda correspondiente). Si hacemos la
columna D mas ancha el problema estard resuelto. Para ello basta con situar el ratén en la
linea que separa el encabezado de la columna D con el de la columna siguiente E (el
cursor tomara forma de doble flecha) y haciendo clic arrastrar hacia la derecha para
agrandar la columna hasta el tamano deseado. De esta manera podemos modificar el
ancho de cualquier columna y de manera analoga el alto de cualquier fila.

8 | e | b {«)E
—
1 Francia Faris iy
2 Italia [ Faso
3 Espafia FALSO
| & | e | D (b ) E
o T —
1/Francia Faris YERDADERD
2 Italia ——1 FALSO
3 Espafia FaLSO

Completamos las demas entradas C2 hasta Cl1l, comprobando que si escribimos de
manera incorrecta el nombre de la capital, el sistema devuelve el mensaje FALSO.

De esta forma damos por terminada, en una primera aproximacion, la tarea propuesta.
Mas adelante la completaremos afladiendo aspectos estéticos y de seguridad.

No olvides guardar el modelo antes de continuar; pulsa sobre el icono correspondiente de
la Barra de funciones o desde el menu Archivo> Guardar.

B -2H= 7 88 R vV iels B & & - &

De esta manera aprovechamos que la hoja ya estaba guardada con el nombre capitales;
ahora lo Unico que hacemos es salvar las modificaciones efectuadas.
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Si una vez validada la informacién introducida en una celda nos damos cuenta de que ésta
no es correcta debemos modificarla. Veamos cémo.

Planteamos la siguiente tarea:

Abrimos un documento en blanco. Si ya tenemos en pantalla OpenOffice.org Calc bastard
con pulsar sobre el icono Nuevo documento de la Barra de funciones.

5 2| B8R V=& BB & ®-e- &4

Guardamos el documento en nuestra carpeta del curso con el nombre dias de vida.
En B2 escribimos la cabecera del modelo, algo asi como

¢Quieres conoce la cantidad de dias vividos hasta hoy?
(Hemos aumentado el tamafo de la fuente y resaltado en negrita)
Validamos la entrada pulsando Intro y observamos dos aspectos:

« El texto es mas largo que el ancho de la celda pero se muestra en su totalidad al
flotar sobre las celdas vacias de la derecha.

« Por despiste hemos cometido una incorreccién al escribir conoce en lugar de
conocer.

Para corregir el error podemos pulsar sobre la celda que contiene la informacién, B2, y
modificar el contenido en la Linea de entrada o Barra de férmulas situando el cursor en el
lugar correspondiente, o hacer doble clic en B2 para efectuar la correccién en la misma
celda. En ambos casos validamos los cambios con Intro.

e

| fiw % @S l:u:unu:uce|la cantidad de dias vividos hast_aED
| ¢ E

. B | o 1 ¢ [ F | & | H

¢ Quieres conoce la cantidad de dias vividos hasta hoy?

Ahora explicaremos al usuario que debe introducir su fecha de nacimiento en una celda
determinada, en este caso E4, que hemos resaltado mediante un borde.

s B [ c ] D E [ F ] G|

¢ Quieres conocer la cantidad de dias vividos hasta hoy?

:Intmduce en la celda resaltada tu fecha de nacimiento 171283

Unas consideraciones antes de seguir. Acabamos de utilizar otro tipo de datos, las fechas.

Fechas. Se introducen escribiendo dia, mes y afno separados por barras,
guiones o puntos. En el ejemplo 17/12/93; 17-12-93 o bien 17.12.93.

Ademas hemos resaltado con un borde E4 para indicar el lugar exacto en el que se debe
escribir la fecha de nacimiento. Para ello basta con hacer clic derecho sobre la celda activa
y del Menu contextual pedir Formatear celdas...(también podemos acceder desde el
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menu Formato).

En la ventana Formato de celdas seleccionamos la pestafia Borde y elegimos la
combinacién deseada.

Aceptamos y observamos su efecto.

Formato de celdas @

Momeros || Fuente | Efectos de fuente | Alineacion |Borde |Fondo | Proteccidn de celda

Dizposicion de lineas Linea % Distancia al texto

Predeteminado Estilo |zquierda 0.35mm

4

——— ' P pt A

0t

Derecha 0.35mm
Defirdn por el usuario

Arrba 0,35mm
* +
» * Abajo 0.35mm %
Sincronizar
-
+ +*
Sombra
Poszicion

|:| OOt 1,7Emm B G

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ][Eestablecer]

En G4 vamos a constatar la fecha de hoy de manera que no sea necesario escribirla cada
vez que utilicemos el modelo, sino que se actualice automaticamente cada vez que
abramos la hoja. Existen dos funciones que pueden servir para nuestro propdsito:

AHORA() Esta funcién devuelve la fecha y hora actuales.
HOY() Funcién que consigna la fecha actual.
Utilizaremos ésta ultima escribiendo en G4:
=hoy
Al validar la entrada mediante Intro aparece el siguiente mensaje de error:

#NOMBRE? Indica que el nombre de la funcién usado en la férmula no es
correcto.

Efectivamente, la funcion HOY necesita acompafiarse por paréntesis (). Para corregirla
procedemos de manera analoga a como hicimos anteriormente.

=hoy()
Ahora todo debe funcionar correctamente y mostrarse en G4 la fecha del dia.

Como queremos que nuestro modelo muestre la informacién de manera clara y precisa
podemos escribir en G3 una nota aclaratoria del tipo

Hoy es

Por ultimo queremos que en E7 figure el célculo de los dias de vida del usuario. Para ello
podemos proceder de dos formas:

+ Restando la fecha de hoy de la fecha de nacimiento mediante la férmula
=G4-E4.

- Utilizando wuna nueva funciéon destinada a efectuar dicho calculo.
=DIAS(G4;E4), que devuelve el niumero de dias transcurridos entre dos fechas,
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separadas por punto y coma. (Si no escribimos la tilde en DIAS nos aparecera de
nuevo el mensaje de error).

Para completar la hoja escribimos en D7 el texto LLEVAS y en F7 DIAS DE VIDA.
Destacamos el resultado pulsando sobre D7 y sin soltar arrastramos hacia la derecha para
seleccionar las tres celdas que muestran el mensaje esperado. Una vez seleccionadas
aumentamos el tamano de fuente a 14 puntos y estilo negrita desde la Barra de objetos.

leylAIbany v V®C§ g bR oW EE 4= D-&-.'

Pulsamos sobre E7, cambiamos el color del texto a rojo, lo centramos y en Formatear
celdas activamos el Separador de miles, que encontraremos dentro de la pestafa
Numeros.

& | e | c | o | E | F | & |

¢ Quieres conoce la cantidad de dias vividos hasta hoy?
] Hoy es
_|Introduce en |a celda resaltada tu fecha de nacimiento 0407 07

I LLEVAS| 4.947 !DiAS DE VIDA

Pulsa sobre dias de vida.ods si necesitas acceder a la tarea resuelta.

Para terminar esta primera aproximacion a la correccién de errores, unos consejos:

« Cuando se trate de realizar pequefias variaciones sobre datos ya introducidos, lo
mejor es proceder como se ha explicado anteriormente, haciendo clic sobre la
linea de entrada de la barra de férmulas o doble clic sobre la celda.

*Si los datos introducidos en una celda deben ser sustituidos por otros
completamente distintos, lo habitual es seleccionar la celda y escribir
directamente la nueva informacién (la antigua desaparecerd).

«En el supuesto de que se quiera eliminar sin mas la informacién contenida en una
0 varias celdas, usaremos la tecla Retroceso (la de borrar a la izquierda) o la tecla
Supr. Si optamos por lo ultimo, podremos elegir lo que queremos suprimir; lo mas
normal es eliminar el contenido y mantener el formato (aceptar la seleccién que
aparece por defecto), pero en ocasiones necesitaremos suprimirlo todo.

Eliminar contenidoz EI

Seleccion
; | Aceptar |
Cancelar
Cadenas de caracteres _

Fecha v hora
Farmulas

M gtas

[ ] Formatos

[ ] Obijetos
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Ciertamente, la potencia de la hoja de calculo reside en su enorme capacidad para realizar
operaciones matematicas. En esta seccién vamos a introducirnos en la herramienta de
calculo matematico en su faceta mas basica.

Abrimos una hoja en blanco y tecleamos en una celda cualquiera
=8+7
Al validar la entrada mediante Intro, aparecerd en la celda el resultado de la operacién.

De esta manera podemos utilizar la hoja como una calculadora en la que los calculos van
precedidos del signo =. Los operadores que se pueden utilizar son:

Operador| Significado

+ Suma

- Resta

* Producto

/ Divisién

~ Potencia

% Porcentaje
< Menor que
> Mayor que
= Igual que
<> Distinto que
<= Menor o igual
>= Mayor o igual

Los paréntesis se emplean de manera habitual y su ausencia da paso a la prioridad de
operaciones, a saber, primero las potencias, después las multiplicaciones - divisiones y por
ultimo las sumas - restas. Veamos esto con un ejemplo. Escribimos en una celda

=2+5%4
Al no haber paréntesis que agrupen operaciones, la prioridad manda realizar primero el
producto y después la suma. El resultado debe ser 22.

Esta forma de utilizar la hoja de calculo no deja de ser una mera anécdota, ya que su valor
mas importante reside en escribir una sola vez la férmula y aprovechar las referencias a
celdas para efectuar calculos repetitivos. Escribimos en C2 y C3 dos nUmeros que
gqueremos multiplicar y en C4 la férmula

=C2*C3
Ahora le estamos diciendo al programa que multiplique el contenido de la celda C2 por el
contenido de la celda C3. Esta es la manera usual de realizar operaciones en la hoja,
referirnos a sitios y no a contenidos, de forma que al variar el contenido de dichas celdas
el calculo se actualice automaticamente.

v fw T = |=C2C3

| e | e | D
45
234

Producto 1EI53EI
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Nos planteamos la siguiente tarea:

Los archivos que creamos al trabajar con Calc se denominan Libros de trabajo. Cada libro
tiene por defecto tres hojas, que pueden aumentarse si es necesario. Los hombres de las
hojas aparecen en la parte inferior del drea de trabajo (genéricamente Hojal, Hoja2,
Hoja3).

%, Hojal / Hoja2 / Hoja3 / |]<

Cambiaremos el nombre a las hojas para hacer referencia a su contenido e insertaremos
una nueva para completar las cuatro que se piden en la tarea.

« Clic derecho sobre el rétulo Hojal, y del mend contextual pedimos Cambiar
nombre a la hoja... Escribimos el nuevo nombre, por ejemplo Resta, y
aceptamos.

« De manera analoga llamamos Multiplicacién a la Hoja2 y Divisién a la Hoja3.

« Creamos una nueva hoja, a continuacién de Divisién, pulsando sobre Insertar
hoja... del menu contextual (o desde el menu Insertar>Hoja...). En el cuadro
de didlogo que aparece seleccionamos Detras de la hoja actual y como
nombre escribimos Potenciacion.

Inzertar, hoja
Fozicidn
() Delante de la hoja actual

Hoja
(¥ Crear nueva
M, de hojas 1 e
Mombre Paotenciacion

() & partir de archivao

Ya tenemos el marco preparado para abordar nuestro cometido. Guardamos el libro con el
nombre Operaciones.

Nos situamos en la primera hoja del libro (Resta) y escribimos la cabecera:
TABLA DE RESTAR

(Utilizamos Combinar celdas del mend Formato para que no se vean las lineas de
divisiéon de las celdas sobre las que flota el titulo y lo centramos, también podemos utilizar
el botdén correspondiente de la barra de herramientas Formato)

NCS cﬁa%%_mﬁ:‘f
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Previamente deberemos seleccionar las celdas que deseamos combinar para que la opcién
esté activa.

Indicamos al usuario que escriba, en una celda resaltada, el nUmero del que se desea
obtener la tabla de restar, por ejemplo resaltamos con borde la celda D4 y escribimos el
nimero 3. Se trata de confeccionar una tabla que reste del 3 los nUmeros comprendidos
entre -5 y 5. En la primera columna de la tabla debe figurar el nUmero que introduzca el
usuario. Escribimos =d4 en B6 y observamos cémo se reproduce el contenido de D4 en
B6. En B7 y siguientes hasta B16 vamos a introducir la misma férmula (=d4) utilizando
copiar - pegar. Seleccionamos B6 y copiamos su contenido mediante el icono
correspondinte de la Barra de herramientas Estdandar. Nos situamos en B7 y pegamos.

(A | 97| @‘%IED%?~@*

El resultado no es el esperado; en B7 aparece 0 ya que la funcién se ha pegado como =d5.
I —

v | fm 2 = Q=D5)
c ]

D | E | F
TABLA DE RESTAR

Escribe en la celda resaltada con borde grueso el ndmera del
gque se desea obtener |a tabla de restar.

——] ]

La hoja de calculo utiliza, por defecto, referencias de celda relativas, lo que quiere decir
gue se hace referencia a las celdas por su posicién relativa con respecto a la celda actual.
Si en B6 pone =d4 quiere decir que el programa debe reproducir en B6 el contenido de la
celda situada “dos celdas hacia la derecha y dos celdas hacia arriba”. Al copiar dicha
formula en B7 las referencias relativas se mantienen, por lo que se nos mostrara el
contenido de la celda situada “dos celdas hacia la derecha y dos celdas hacia arriba”, es
decir, el contenido de D5, que esta vacia.

Como lo que pretendemos es que en B7 y hasta B16 se mantenga el valor de la celda D4,
debemos “fijar” dicha referencia para que al copiar y pegar se mantenga inalterado.

Escribimos en B6

=$ds$4
Anteponiendo el simbolo $ en la referencia de la columna $d conseguimos fijarla y de la
misma manera con la fila $4. De esta forma la inscripcion =$d$4 muestra el contenido de
la celda d4, considerado como referencia absoluta, sefialando siempre esta celda
cualquiera que sea el lugar donde se copie.

Si lo necesitamos podemos fijar la columna dejando libre la fila o viceversa, construyendo
asi una referencia mixta (=$d4 o =d$4).

En nuestra tarea aplicamos una referencia absoluta en la celda B6, =$d$4, y copiamos su
contenido en B7 hasta B16 (también podemos utilizar el control de relleno).

Rellenamos las celdas correspondientes de la columna C con el signo - y las de la columna
E con =. En D6 escribimos -5 y mediante el control de relleno completamos hasta D16 (el
contenido aumentara una unidad en cada celda, -5, -4, -3,...). En F6 insertamos la férmula
=B6-D6, con la que pretendemos restar el contenido de ambas celdas, y de nuevo el
control de relleno hara el resto por nosotros al copiar debajo las férmulas actualizadas, ya
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que en F6 hemos utilizado referencias relativas (las que se actualizan al ser copiadas).
| B | c_ | D | E | F
TABLA DE RESTAR

Escribe en la celda resaltada con borde grueso el ndmero del
que se desea obtener |a tabla de restar.

L L L0 Do 0 0| oo o oo oo o
M= Wk — O afpy = n
I
R e R NGRS RS S o R ay RN v
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Para escribir nimeros y que el programa los interprete como texto basta con
introducirlos precedidos por una comilla simple ‘ (la que comparte tecla con el simbolo

de cierre de interrogacién).

Si hemos modificado el alto de una fila, su contenido se puede colocar arriba, al centro
o abajo en la celda. Para ello en Formatear celdas del menu contextual abrimos la
pestaia Alineacidn y seleccionamos la opcién deseada.

Formato de celdas

Mimerog || Fuente || Efectos de fuente

Alineacidn de texto

[] &justar kexto autométicamente

[] Beducir para ajustar al tamafio de celda

Alineacion | Borde || Fondo

Proteccion de celda

Harizantal
Predeterminado W Opt Fredeterminado |
. . Fredeterminado
| Angula [ Diposifmmem
L e
~ k 1] = ajo
— AECD @ _ .
. &F Aniztaz de referencia
- -
Lt 70
Fropiedades

Aceptar H Cancelar ][ Apuda

] [ Restablecer ]

&3

Para saltar de linea dentro de la misma celda utilizaremos la tecla Intro mientras

mantenemos pulsada la tecla Control.

Las teclas de navegacion permiten movernos por las diferentes celdas de la hoja,
aungue siempre podremos utilizar el ratéon. Las principales teclas de navegacion son:

TECLA

DESPLAZAMIENTO

Flecha izquierda

Celda de la izquierda

Flecha derecha

Celda de la derecha

Flecha arriba

Celda de arriba

Flecha abajo

Celda de abajo

Inicio Principio de una fila
Fin Final de una fila
Tabulador Celda siguiente

Mayusc + Tab

Celda anterior
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Para validar los datos introducidos en una celda hemos utilizado la tecla Intro, pero
también podria servir el Tabulador o cualquier otra tecla de navegaciéon. Si hemos
efectuado una correccién afadiendo o modificando el contenido de una celda,
deberemos utilizar Intro o Tab para validar las modificaciones.

Existen tres maneras bésicas de copiar - pegar la informacién de una celda a otra:
- Mediante los iconos de la barra estandar.
- Desde el menu Editar.
- Utilizando el menu contextual.

Si nos equivocamos al escribir una férmula, la aplicacién nos avisa con diversos
mensajes de error. En la Linea de entrada suele aparecer una descripcién del error y en
la celda correspondiente el nimero del cédigo de error. En ocasiones aparecera un
cuadro de didlogo en el que se nos propondra alguna manera de solucionarlo.
Incluimos aqui la lista de cddigos de error obtenida de la propia Ayuda de
OpenOffice.orq.

Cédigo de error Texto completo Explicaciéon

501 Caracter no vélido Caracter que no es valido en este contexto; por
ejemplo, =1Eq en lugar de =1E2.

502 Argumento no valido El argumento de una funcién tiene un valor no valido,
por ejemplo, un nimero negativo en la funciéon RAIZ()

503 Operacién en coma flotante |Por ejemplo, divisiéon por cero u otros célculos que
no vélida crean un desbordamiento del drea de valores definida
504 Error en la lista de Un pardmetro de una funcién es incorrecto, por
pardmetros ejemplo, cuando presenta un texto en un lugar de un

nUmero o una referencia a un area en lugar de una
referencia a una sola celda.

505 Error interno de sintaxis [Sin asignacién
506 Punto y coma no valido [Sin asignacién
507 Error en los paréntesis  |Sin asignacion
508 Error en los paréntesis  |Por ejemplo, hay paréntesis de cierre sin paréntesis de

apertura correspondientes o faltan los paréntesis de
cierre en el medio de una férmula (los paréntesis de
cierre que faltan al final de la férmula se incluyen de
forma automatica).

509 Falta un operador Por ejemplo, =2(3+4) * entre 2 y ( se ha olvidado un
operador)
510 Falta una variable Dos operadores, de los cuales el segundo no es un

operador de unidades, estan dispuestos uno junto a
otro. Por ejemplo, =1+*2

511 Falta una variable La funcidén precisa mds variables de las que se han
indicado, por ejemplo Y() y O() sin pardmetros

512 Férmula demasiado larga Compilador: como su propio nombre indica, se refiere
al nUmero interno de Tokens (méx. 512) que no tiene
nada que ver con la longitud de la cadena de la
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féormula, sino con el nUmero de operadores, variables,
paréntesis, etc. Intérprete: Férmulas que crean
demasiadas matrices a la vez (méx. 150) asi como
funciones de Basic que recibirian un array demasiado
grande como pardmetro (max. OXFFFE, es decir, 65534
bytes)

513 Cadena de caracteres  |Compilador: Un descriptor en la férmula excede los
demasiado larga 64 KB. Intérprete: Un resultado de una operacién de
cadena de caracteres tiene una longitud superior a 64
KB.

514 Desbordamiento interno |Operaciones de clasificacién con demasiados datos
numéricos (max. 100000) o desbordamiento de
calculo

515 Error interno de sintaxis [Sin asignacién

516 Error interno de sintaxis |Se espera una matriz en la pila de calculo, pero no
estd presente

517 Error interno de sintaxis |OpCode desconocido, por ejemplo, cuando se carga un
documento con una funcién nueva en una versién
antigua que no dispone de esta funcion.

518 Error interno de sintaxis |Una variable deberia ser recopilada por la pila de
célculo, pero no esta presente

519 No hay resultado (En la [Una funcién no ha podido proporcionar ningun valor

celda no aparece Err:519, [que responda a la definicién o una celda a la que hace
sino #VALOR!) referencia la férmula contiene texto en lugar del
nUmero que se necesita.

520 Error interno de sintaxis [El compilador se ha creado a si mismo un cédigo
desconocido

521 Error interno de sintaxis |No hay ningun resultado en la pila de calculo

522 Referencia circular Una férmula hace referencia a si misma de forma
directa o indirecta y en el menu
Herramientas/Opciones/Hoja de célculo/Calcular no se
han activado las iteraciones.

523 El comportamiento de  [Existen algunas funciones estadisticas de finanzas que

célculo no converge deben alcanzar un valor determinado, pero no lo
hacen, asi como iteraciones de referencias circulares
que no alcanzan la modificacién minima dentro del
numero maximo de pasos definido

524 Referencia no valida (en la [Compilador: Un nombre de titulo de columna/fila no

celda no aparece Err:524, |ha podido resolverse. Intérprete: En la formula se
sino #REF!) hace referencia a una celda cuya columna, fila o tabla
se ha eliminado o queda fuera de dicha férmula.

525 Nombre no vélido (en la |No se ha podido resolver un descriptor (Ejemplos: no

celda no aparece Err:525,
sino #NOMBRE?)

hay referencia véalida o nombre de area, titulo de
columna/fila, macro, los separadores decimales son
falsos, no se encontro la funcion Add-in).
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526 Error interno de sintaxis |Obsoleto, ya no se utiliza, aunque podria proceder de
documentos antiguos cuando el resultado de una
féormula era un area

527 Desbordamiento interno [Intérprete: Demasiada concatenacién de referencias

(una celda hace referencia a otra celda, ésta a otra y
asi sucesivamente.)

Por ultimo, una curiosidad: ésabes cuantas filas y cuantas columnas hay en una hoja?
Pues nada menos que 65.536 filas y la Ultima columna es la IV. Puedes ir a la Ultima fila
mediante Ctrl + Flecha abajo y a la ultima columna mediante Ctrl + Flecha

derecha.
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En el desarrollo de la sesién hemos confeccionado algunos modelos de hoja de calculo
sencillos, a la vez que adquiriamos los conocimientos necesarios para ello.

Ahora es el momento de ampliar la gama de aplicaciones practicas, presentando una
colecciéon de modelos aplicables en el entorno educativo.

En el primer modelo que hemos creado planteamos la idea de aprovechar la hoja de
célculo para confeccionar una actividad, “control” o “examen” sobre capitales de paises
europeos. Evidentemente, las mismas instrucciones se pueden aplicar en el disefio de
actividades similares en cualquier drea curricular y con cualquier tema o contenido que se
desee.

Para aumentar el abanico de posibilidades ofrecemos otros modelos en los que
utilizaremos nuevas funciones.

Se trata de una prueba de utilizacién de B o V (se podria realizar con cualquier otra regla
ortografica) en la que se presentan una serie de palabras, escritas de manera que cada
letra ocupe una celda distinta y dejando en blanco aquella en la que el usuario deba
completar con B o V.

lelclolE|FllH]l 1] J]K] L

L |a v |a [R iTU Sl QUE SABES!

CHEED 0

0 W o

E |z |c [r | G
Els T U B o LT CREES?

s [E R G

kR IE IS [0 STHERE

5 U E [

Cola E R

Se podria haber utilizado la funcién IGUAL para obtener la correcciéon en la columna L,
similar a como la empleamos en el modelo capitales.ods, pero aqui hemos optado por la
funcién SI que permite escribir nuestro propio mensaje de validacién.

Para entender esta funcién légica vamos a indicar cémo la hemos utilizado en este
ejemplo. En L4 podriamos escribir la férmula

=SI(14="V";"iTU Si QUE SABES!"”;”¢{TU CREES?”")
con la que estariamos expresando

Si el contenido de la celda 14 es igual a V

entonces
devuelve el mensaje iTU Si QUE SABES!
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y en caso contrario (el contenido de 14 distinto de V)
devuelve el mensaje ¢TU CREES?

Observa que la funcién Sl necesita tres argumentos separados por punto y coma (siempre
los argumentos van separados por ;).

El primero expresa la condicién que debe cumplirse

I4=IIVII
Ponemos V porque LAVAR se escribe con V y entrecomillado por ser una letra (los textos
dentro de las funciones van entre comillas).

El segundo argumento incluye lo que deseamos que ocurra cuando la condicién se
cumpla; en este caso queremos que devuelva, en L4, el mensaje

iTU Si QUE SABES!
Lo escrimos entrecomillado por ser texto.

El tercer argumento contempla lo que deseamos que suceda en el caso de que la
condicién 14="V" no se cumpla, que en el ejemplo es escribir

{TU CREES?
para invitar al usuario a revisar la palabra.

Si el modelo estuviera confeccionado de esta manera, cuando 14 esté en blanco apareceréa
el mismo mensaje que cuando el contenido es falso, ya que no coincide con la condicién
(ser igual a V). Para evitar esto vamos a utilizar una nueva herramienta, la funcién
ESBLANCO. Con ella indicaremos que si la celda 14 esta en blanco (vacia) no queremos que
aparezca nada en L4 y en caso contrario nos servird la férmula anterior. Escribimos en L4

=SI(ESBLANCO(14);"”"; SI(14="V";”iTU Si QUE SABES!”;"¢TU CREES?"))
Fér$ula anterior pata cuando la condicién no se cumpla
Comillas sin texto para que no se escriba nada si la condicién se cumple
Condicién que debe cumplirse

Observa que en el tercer argumento interviene a su vez otra funcién Sl.

Siguiendo pautas similares, y con una intencién parecida, presentamos un modelo en el
gue el usuario debe demostrar sus dotes de calculo mental. Al escribir el resultado en las
celdas con fondo verde de la columna |, se obtendra el mensaje “VERDADERO” cuando el
calculo sea correcto y “FALSO” cuando sea erroneo. Ademas en |7 se contabilizan los
aciertos mediante la férmula

=CONTAR.SI(J1:)5;"VERDADERO")

La funcién CONTAR.SI cuenta las celdas comprendidas en el drea definida, en nuestro caso
J1:)5, que cumplen la condicién especificada: tener la inscripcién “VERDADERO"” en el
ejemplo.
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4 B| C | D E F G H I J
16| +]| 10| X 1 - | O =
2|7 x| a | +| 3 - | 7 = 17 FALSO
31| =] 0| X 1 + | 3 =
s 2| x| 0| =] 4 + | 2 = 22 FALSO
53| =] 4 |+ | 10| = | B = 3 WERDADER(
6 |
7 nepeE acierTos 1 SIGUE CALCULANDO

Si el numero de aciertos es mayor o igual que 3, aparecerd en )7 el mensaje “PRUEBA
SUPERADA". Hasta que esto no ocurra el rétulo indicard “SIGUE CALCULANDO”. La funcién
empleada es una Sl Idgica sencilla

=SI(17>=3;"PRUEBA SUPERADA";”SIGUE CALCULANDOQO")

Por ultimo, hemos ideado una manera de generar tantos ejercicios distintos como
gueramos sin necesidad de cambiar manualmente los nimeros que intervienen. Para ello,
en vez de escribir nUmeros hemos optado por la funcién ALEATORIO.ENTRE para que se
generen de manera aleatoria cada vez que pulsemos Mayus+Control+F9

=ALEATORIO.ENTRE(0;10)
Entre paréntesis el intervalo de margen, de 0 a 10 incluidos los extremos.

Cuando calificamos un examen tipo test, suele resultar pesado obtener con precisién la
nota de cada uno de los alumnos, por lo repetitivo de los célculos. El modelo que
presentamos supone un test en el que cada pregunta tiene cuatro posibles respuestas y
por lo tanto cada tres preguntas mal contestadas restan una del total de las contestadas
correctamente. El total de preguntas del test es 50.

La férmula que se emplea para obtener la nota es

N° correctas — N° incorrectas/3
MNota test = x 10
N° total preguntas

TOTAL PREGUNTAS 50
RESPUESTAS POR PREGUNTA 4
CONTESTADAS BIEM 34
CONTESTADAS MAL §

NOTA 6.4

Incluimos los tres modelos resueltos con los nombres ortografia.ods, calculo mental.ods y
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http://modelos/ortograf?a.ods

test.ods.

El modelo operaciones.ods iniciado en el apartado Operadores debe ser completado en
esta primera préactica. Recordemos que se trata de un libro compuesto por cuatro hojas
gue simulan tablas de restar, multiplicar, dividir y calculo de potencias.

Incluimos el libro con las hojas Resta y Multiplicacién elaboradas. Ahora se trata de

confeccionar las dos restantes, Divisién y Potenciacion.
Como ayuda se adjuntan imagenes del resultado final:

ERRERRE VRN SV R NN AR RRE LR SR SN

C

| o | E

Escribe en |a celda resaltada con borde grueso el ndmero del

TABLA DE DIVIDI

que se desea ohtener la tabla de dividir.

o
mmmaﬂu.f.j{gaa

—_ —
M kJ

B e e e e e e ol o ol

OO 00 00 Gl O D0 O D G0 Dd D

[ ] | C

. PARA CALCULAR POTENL.

R

I I P P T S

_ribe en la celda resaltada con borde grueso el ndmero del
gque se desean obtener las potencias

=2 = = 2 B = =2 = = = =

000 M e W k= O
I

—
=
1
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